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Manager's Desktop ist ein flexibles Instrument fiir Fiihrungskridfte,
das meist bei Auswertungen unterstellter Mitarbeiter oder bei Kosten-
stellenberichten zum Einsatz kommt. Er schafft damit die nétige
Transparenz fiir die Steuerung personalwirtschaftlicher Prozesse und
fiir die Fiihrung der unterstellten Mitarbeiter. Manager's Desktop
wird jedoch zunehmend von Browser-basierten Anwendungen abgeldst.

Manager's Desktop (MDT)

Vorgesetzte tragen Verantwortung fiir ihren organisatorischen Zustandigkeits-
bereich. Zur Austibung der geforderten Kontrolle und Steuerung, deren
Umfang stetig zunimmt, sind tagesaktuelle Informationen zu Mitarbeitern,
Kostendaten und Organisation unabdingbar. Manager’s Desktop (MDT) zeigt
die zustindige Organisationseinheit mit ihren Mitarbeitern an und bietet fiir
diese Auswahl an Personen verschiedenste Auswertungsmoglichkeiten. Darii-
ber hinaus kann MDT nicht nur fiir Fithrungskrifte eingesetzt werden, er ldsst
sich auf einfache Art und Weise auch auf verschiedene Anwendergruppen aus-
richten. Einige mogliche Anwendergruppen sind im Folgenden aufgefiihrt:

» Abteilungsleiter und Manager der hoheren Hierarchieebenen

» Teamleiter, die einen anderen Funktionsumfang bendtigen als Abteilungs-
leiter

» Sekretariate oder Assistenten von Fihrungskriften
» Vertreter von Fithrungskriften

» Zeitbeauftragte

» Projektleiter

» Spartenleiter, die im Rahmen einer Matrixorganisation Verantwortung
»quer« zur disziplinarischen Struktur wahrnehmen

» Betriebsrite/Personalrite, die fiir einen bestimmten Teil des Unterneh-
mens zustdndig sind und ausgewéhlte Auswertungen ausfiithren diirfen

Wir mochten Thnen zundchst verschiedene HCM-Komponenten vorstellen,
die im Bezug auf MDT integriert genutzt werden. Anschliefend erlautern



Integration mehrerer Komponenten

wir Thnen den Aufbau von MDT, die verschiedenen Themenkategorien und
wie Sie MDT an Thre spezifischen Anforderungen anpassen.

Alternativ zu Manager's Desktop wird mehr und mehr das Berichtswesen im
Manager Self-Service genutzt werden. Anders als bei MDT erfolgt hier der
Zugang tiber einen Webbrowser. Diese Oberfliche stellen wir Thnen im Buch
»Praxishandbuch SAP-Personalwirtschaft« in Kapitel 13 vor.

Integration mehrerer Komponenten

Manager's Desktop (MDT) vereinigt mehrere SAP ERP HCM-Komponenten.
Die Abbildung der Aufbauorganisation im Organisationsmanagement (siche
Kapitel 10, »Organisationsmanagement«) ist Grundvoraussetzung fur MDT,
da sie den Zustidndigkeitsbereich zum angemeldeten Benutzer, d.h. zur Fiih-
rungskraft, liefert. Uber die Verkniipfungen in der Organisationsstruktur
werden die dem Vorgesetzten unterstellten Organisationseinheiten mit den
zugeordneten Planstellen und Mitarbeitern ermittelt. Folgende Anwendun-
gen konnen aullerdem integriert sein:

» Personaladministration
Die Personaladministration liefert eine Reihe von Auswertungen unter-
stellter Mitarbeiter.

» Ad-hoc Query
Die Ad-hoc Query bietet die Moglichkeit, flexible Auswertungen von den
unterstellten Mitarbeitern anzulegen (zum Arbeiten mit Ad-hoc Querys
siehe Kapitel 7, »Reports und Querys in der Personaladministration«).

» Rechnungswesen
Das Rechnungswesen ermoglicht Budgetauswertungen und Kostenstellen-
informationen.

» Workflow
Der Workflow tibermittelt die zu erledigenden Vorginge innerhalb eines
Prozesses an den Vorgesetzten und nach Erledigung weiter an den nichs-
ten Verantwortlichen. So konnen Reiseantrige beispielsweise aus dem
System Employee Self-Service zur Genehmigung an den MDT des Vorge-
setzten Ubermittelt werden.

» Personalentwicklung
Uber die Personalentwicklung hat die Fithrungskraft Zugriff auf Seminar-
teilnahmen, Beurteilungen und Qualifikationen der einzelnen Mitarbeiter.



Manager's Desktop (MDT)

» Personalbeschaffung
Die Integration der Personalbeschaffung in MDT ermdglicht den Vorge-
setzten, Entscheidungen zur Personalauswahl selbst im System zu erfassen.

» Vergiitungsmanagement
Das Vergiitungsmanagement erlaubt die dezentrale Planung und Budge-
tierung von Vergiitungsanpassungen.

Aufbau des Manager's Desktop

Im Easy-Access-Menii finden Sie die Transaktion zum Aufruf von Manager's
Desktop tiber den Mentipfad PERSONAL « MANAGER'S DESKTOP. Beim ersten
Aufruf 6ffnet sich das Bild, das in Abbildung 1 dargestellt ist.

Manager's Deskiop

Personendaten  Organisation  Wergltungsmanagement  Personalbeschaffung  Workflow Eingang

Vergiitungsmanagement

Personalbeschaffung

Workflow Eingang

[ Eingangsbildschirm aberspringen @l

Abbildung 1 Einstiegsbildschirm von Manager's Desktop
Hier sehen Sie die zur Verfuigung stehenden Themenkategorien. Im Standard
werden folgende Themenkategorien angeboten:

» Personendaten

» Organisation



Aufbau des Manager's Desktop

v

Vergtitungsmanagement/Kosten + Budget

v

Personalbeschaffung

v

Workflow-Eingang

v

Spezialgebiete

v

Anforderung

[+

In der Regel sind nicht alle Kategorien aktiv. AuBerdem sind die Inhalte der einzel-
nen Kategorien meist stark unternehmensspezifisch angepasst. Es kdnnen sogar
Kategorien umbenannt oder hinzugefiigt sein. Die grundsatzliche Funktionsweise
von MDT bleibt jedoch immer gleich. Anhand einiger reprasentativer Beispiele
stellen wir lhnen diese im weiteren Verlauf des Kapitels genauer vor.

Einstiegsbild deaktiviert [+]

Das Einstiegsbild kann im Customizing auch grundsatzlich deaktiviert sein. Zum
benutzerspezifischen Ausblenden des Einstiegsbilds siehe »Uberspringen des Ein-
stiegsbilds« im Abschnitt »Anpassung des eigenen Manager's Desktop«.

Durch Anklicken einer Themenkategorie starten Sie Manager's Desktop. In
Abbildung 2 wurden die PERSONENDATEN ausgewdhlt, diesen Punkt sehen Sie
in der oberen Leiste in Form eines grauen Buttons dargestellt. Im linken Bild-
bereich wird Thnen der Funktionsbaum zum Themenblock PERSONENDATEN
angeboten. Dieser enthilt Standardreports sowie die Transaktion zum Start der
Ad-hoc Query. Die Funktionen sind thematisch in Ordnern zusammengefasst.

Manager's Desktop: Personendaten
Personendaten Organisation Wergltungsmanagement  Personabeschaffung  wiorkfiow Eingang

Ausgewahits Funktionen alle unterstellten Mitarbeiter | Direkt berichtende Mitarbeiter

~ &3 Personendaten

- B adhoc-Quen =
v gaericmf v e e = E N A = Zeitraum 09,04.2014 bis 31.12.0990 [

~ &3 Mitarheiterinformationsr  Bezeichnung d Verknipfungstext  Kirzel Verknipfungstext  gultig ab giltig bis zugeordne..,  zugeo...
. Gehurtstage ~ 28 Ole Mortensen P 12000002 Mortensen 01,06.2013 Unbegrenzt
* B Mutterschaft ~ [ persanal O 50000214 [s] 01.01.2000 Unbegrenzt
» (I Zeitwirtschaft » B Manager S 50000250 umnfalt Manager  umfalt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
» [ Aus- und Weiterbildung > & Sachbearbeiter |5 50000299 umfaBt Sachb. umfalt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
» (7 MitarbeterbeurteiLngen > & Sachbearbeiter |5 SO000Z00  umfalt Sachb. urmfalt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
» [ Personalentwickiung » & Sachbesrbeiter |5 SO000301  umfalt Sachb. urmfaBt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000 Unbegrenz
» [ Reisen

» (7 Zielversinb. & Beurteilung

Abbildung 2 Bildbereiche von MDT - Funktionsbaum und Baumstruktur des
Zustandigkeitsbereichs

Im rechten Bildbereich sehen Sie einen Ausschnitt aus der Aufbauorganisa-
tion Thres Unternehmens: Thren Zustindigkeitsbereich. Die Registerkarten
enthalten verschiedene Sichten auf Ihren Zustindigkeitsbereich. In Abbil-
dung 2 wird die Registerkarte DIREKT UNTERSTELLTE MITARBEITER angezeigt,
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die alle Organisationsobjekte enthilt, fiir die Sie unmittelbar verantwortlich
sind. Abhingig von der Integration und vom ausgewahlten Themenblock
kénnen z.B. zusitzlich folgende Registerkarten existieren:

» Alle unterstellten Mitarbeiter
Die Registerkarte ALLE UNTERSTELLTEN MITARBEITER enthilt die unterstell-
ten Organisationseinheiten, Planstellen mit den zugeordneten Inhabern.

» Direkt berichtende Mitarbeiter
Die Registerkarte DIREKT BERICHTENDE MITARBEITER enthdlt die Mitarbei-
ter unterstellter Leiterplanstellen sowie direkt berichtende Mitarbeiter.

» Kostenstellen
Die Registerkarte KOSTENSTELLEN enthdlt alle direkt und indirekt unter-
stellten Organisationsobjekte mit den zugeordneten Stammbkostenstellen.

Verschiedene Themenkategorien

Erfahren Sie nun entsprechend den Themenkategorien, wie Sie mit Mana-
ger's Desktop arbeiten konnen, d.h., wie Sie selektieren und eine Auswer-
tung starten. Lernen Sie aulerdem Beispiele fiir Auswertungen aus den ein-
zelnen Kategorien kennen.

Personendaten

Zum Aufruf einer Auswertung eines Objekts innerhalb Ihres Zustindigkeits-
bereichs markieren Sie zuerst das Objekt, z.B. einen einzelnen Mitarbeiter
oder auch die gesamte Organisationseinheit. Ziehen Sie das Objekt dann per
Drag & Drop auf die gewiinschte Funktion (z.B. Auswertung) im Funktions-
baum, oder wihlen Sie diese durch Anklicken aus, nachdem Sie das Objekt
markiert haben. Sie erhalten direkt das Ergebnis der Auswertung (siche
Abbildung 3). Ein Selektionsbild wird im Allgemeinen nicht vorgeschaltet.

Geburtstagsiiste

& & T
=

Geburtstagsliste
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18000002
13000003
12000004
18000005
18000005

T E @ N ITRThls BHHa

Machname  Worname  Eintritt Bustritt GebDatum Tag GhTg Jahr Mon Gsch Kostenst. OrgEinh.  Alter des Mitarbeiters
Mortensen  Ole 01.06.2013 31.12.9999 26.10,1965 26 2610 1965 10 1 3000 50000214 48
Hartmann  Martina 01052013 31129999  28.05.1980 28 2805 1980 05 2 3000 50000214 33
Mayer Helga 01.05.2013 31.12.9999 28.05,1980 28 2805 1980 D05 2 3000 50000214 33
Mayer Alexandra 01.05.2013 31.12.9999 28.05,1980 28 2805 1930 05 2 3000 50000214 3z
Mayer Alexandra 01.05.2013 31.12.2014 28.05.1980 28 2805 1980 05 2 3000 50000214 3z

Abbildung 3 Aufruf des Reports »Geburtstage« der Organisationseinheit Personal



Verschiedene Themenkategorien

Organisation

In dieser Kategorie stehen grundsitzlich zwei Arten von Funktionen bereit:
» Auswertungen von Organisationsstruktur und Stellenplan

» Durchfithren von organisatorischen Anderungen

Zum Auswerten von Objekten (Organisationseinheiten, Planstellen) gehen
Sie wie im Abschnitt »Personendaten« beschrieben vor. Die Durchfithrung
von organisatorischen Anderungen wird im Folgenden kurz beschrieben.

Organisationsanderungen dezentral durchfiihren

Diese Funktionalitat innerhalb von MDT ist auf die dezentrale Nutzung durch Fiih-
rungskrifte zugeschnitten, die nur innerhalb einzelner Abteilungen Anderungen
vornehmen dirfen. Als zentrales Werkzeug zur Durchfiihrung von Organisations-
dnderungen nutzen Sie bitte unbedingt die in Kapitel 10, »Organisationsmanage-
ment«, beschriebenen Methoden.

Die dezentrale Durchfiihrung von Organisationsdnderungen in MDT wird in vielen
Unternehmen durch das Berechtigungskonzept unterbunden. Aufgrund der weit-
reichenden Auswirkungen solcher Anderungen ist diese Beschrinkung in vielen
Féllen auch sinnvoll.

Um Thren eigenen Zustindigkeitsbereich zu reorganisieren, markieren Sie
das umzuhingende Objekt und ziehen es per Drag & Drop auf das neue tiber-
geordnete Objekt. Sie werden aufgefordert, das Anfangsdatum anzugeben
und - falls Mitarbeiter von der Reorganisation betroffen sind - eine Perso-
nalmalnahme auszuwihlen. Zum Umhingen kénnen Sie auch die Funktio-
nen OBJEKTE AUSSCHNEIDEN und OBJEKTE ZUORDNEN aus dem Funktionsbaum
verwenden.

Wenn Sie einen Mitarbeiter auf eine Planstelle auflerhalb Ihres Zustindig-
keitsbereichs versetzen wollen, wihlen Sie die Funktion VERSETZUNG AUSSER-
HALB aus. Geben Sie dann das Datum der Versetzung, eine Personalmaf-
nahme (z.B. organisatorischer Wechsel) und den neuen Leiter oder die neue
Organisationseinheit an. Der zukiinftige Vorgesetzte erhilt per Workflow
den Auftrag, die zu besetzende Planstelle festzulegen. Solange die Verset-
zung im Gang ist, erscheint auf Ihren Registerkarten DIREKT UNTERSTELLTE
MITARBEITER und ALLE UNTERSTELLTEN MITARBEITER neben dem betreffenden
Mitarbeiter ein Button mit einem Pfeil (sieche Abbildung 4).

Sobald Sie einen Mitarbeiter per Personalmallnahme umgehingt haben,
erhilt der zustindige Sachbearbeiter in der Personalabteilung einen Work-
flow, um die Personalmafnahme zu priifen und fertigzustellen.
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Direkt unterstellte Mitarbeiter Alle unterstellten Mitarbeiter Direkt berichtende Mitarbeiter Projektzuordnungen
] %2 B S=|E] ~ | v & Zeitraumn 09.04.2014 bis 31,12.9999
Bezeichnung Id Verknipfungstext  Kirzel verknUpfungstext qgultig ab gultig bis zugeordne.,.  zugeo...
~ 88 Ole Mortensen P 12000002 Mortensen 01.06.2013 Unbegrenzt
~ [ Personal O 50000214 a 01.01.2000 Unbegrenzt
> E Manager S 50000280 umnfait Manager umnfait 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
> & Sachbearbeiter S 50000299 urnfaPt Sachb. urnfaBt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
> 3 Sachbearbeiter S 50000300 umfait Sachh. umfaidt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
e S Sachbearbeiter S 50000301 umnfat Sachh. umnfalt 01.01.2000 Unbegrenzt 01.01.2000  Unbegrenz
= 88 SmAlexandra Mayer  |P 18000005 Inhaber Mayer Bisherige OrgZuordnung 01.05.2012 31.12.2014 01.05.2012  31.12.201¢

[+]

Abbildung 4 PersonalmaBnahme zur Versetzung einer Mitarbeiterin auRerhalb des
Zustandigkeitsbereichs ist noch nicht abgeschlossen

Vergiitungsmanagement/Kosten + Budget

In dieser Themenkategorie konnen Sie zum einen Berichte tiber die Kosten-
stellenrechnung und zum anderen verschiedene Funktionen zur Kontingent-
planung (Personalkapazititsplanung) sowie zur Vergiitungsplanung ausfiihren.

Uberschrift

Je nach Konfiguration lhres Systems kann diese Rubrik mit VERGUTUNGSMANAGE-
MENT oder mit KOSTEN + BUDGET Uberschrieben sein.

Den Zugrift auf Kostenstellenberichte erhalten Sie in der Rubrik KOSTENSTEL-
LENRECHNUNG. Sie greifen hier auf Auswertungen des Moduls CO (Kosten-
rechnung) zu, befinden sich also nicht mehr innerhalb des HCM-Systems.
Fragen Sie zur korrekten Handhabung der Auswertungen gegebenenfalls
Ihre Controllingabteilung.

Unter der Rubrik PLANSTELLENKONTINGENT haben Sie die Moglichkeit, die in
Threm Zustdndigkeitsbereich benotigte Kapazitit fir einen festgelegten Zeit-
raum zu planen. In der Ubersicht sehen Sie je Planungsperiode und abhingig
von der Registerkarte pro Organisationseinheit die Anzahl der bereits vorge-
sehenen Planstellen (AKTUELL) sowie die insgesamt bendtigte Anzahl
(GEPLANT) entlang der Organisationsstruktur bzw. pro Stelle.

Zudem konnen Sie unter der Rubrik VERGUTUNGSMANAGEMENT Gehaltserho-
hungen (absolut oder prozentual) gewdhren und Leistungsboni je Mitarbei-
ter vergeben. Als Voraussetzung missen Verglitungsanpassungsgriinde und
Anpassungsarten eingerichtet sein.

Personalbeschaffung

Im Themenblock der Personalbeschaffung sehen Sie die unbesetzten Plan-
stellen in Threm Zustandigkeitsbereich. AuBerdem werden die zugeordneten



Verschiedene Themenkategorien

Bewerber angezeigt, fiir die der Auswahlprozess noch nicht abgeschlossen
ist, d.h. die bislang weder eine Zu- noch eine Absage erhalten haben.

Sie haben nun die Moglichkeit, Ihre Entscheidungen im Personalauswahl-
prozess direkt im System zu hinterlegen. Dazu stehen Ihnen alle zur Person
des Bewerbers erfassten Stammdaten und gegebenenfalls die elektronisch
archivierten Bewerberunterlagen zur Ansicht zur Verfiigung. Um priifen zu
koénnen, inwieweit sich das Profil des Bewerbers mit den Anforderungen der
Planstelle deckt, muss zum einen die Integration zur Personalentwicklung
aktiv und zum anderen ein Anforderungsprofil fiir die Planstelle erstellt sein.

Den aktuellen Zuordnungsstatus des Bewerbers zur Planstelle finden Sie auf
der Registerkarte BEWERBER unter der Spaltentiberschrift VERKNUPFUNGSTEXT.
Folgende Funktionen kénnen Sie entweder tiber den Funktionsbaum oder
tiber das Kontextmenti via rechter Maustaste (siehe Abbildung 5) ausfiihren:

» Bewerber ablehnen

» Bewerber einladen

» Bewerber Vertrag anbieten

» Bewerber einstellen

» Bewerber zurtickstellen

» Bewerber in Bearbeitung

Dabei dndert sich der Zuordnungsstatus entsprechend, und es wird anschlie-
Bend eine Mail an die zustindige Personalabteilung gesendet. Sobald Sie

einem Bewerber in MDT einen Vertrag anbieten, ihn einstellen oder ableh-
nen, wird sein Name automatisch von der Registerkarte entfernt.

Manager's Desktop: Personalbeschaffung
Personendsten  Orgarisation  Wergliturgsmanagement Workflow Eingang

Ausgevahite Funktionen

~ ] personabeschaffung
. Kurzportrat

- B Bewerbungsunterlagen 5% amE S E |~ & Zeitraum 09.04.2014 bis 31.12.9909 [

Yorgange

Stammdaten

Profitvergleich

Bewerber ablehnen
Bewerber einladen
Bewerber Vertrag anbieten
Bewerber einstellen
Bewerber zuriickstellen
Bewerber in Bearbeitung

- B vorginge Bezeichnung 1d Verkniipfungstext Vakanzstatus  Kireel giltigab  gitig bis

« [3) stammdaten ~ 88 Ole Mortensen P 15000002 Mortensen 01.06.2013 Unbegrenzt
. Bewerberprofi . a Sarhhaarhaitar S _SONN0201 Sachb, 01.01.2000 Unbegrenzt
* [ Profivergleich Kurzportrat

» (3 Zuordnungsstatus dnderm Bewerbungsunterlagen

ugeordrne. .

Abbildung 5 Funktionen der rechten Maustaste beim Bewerberauswahlprozess
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Workflow-Eingang

Im Workflow-Eingang werden die Thnen zugestellten Workflow-Aufgaben
(Work-Ttems) mit den Zusatzinformationen Beschreibung, Prioritdt, Eingangs-
datum und Aufgabe bereitgestellt. Zur besseren Ubersicht kénnen Sie nach
einzelnen Attributen sortieren, wie in Abbildung 6 beispielsweise aufsteigend
nach Prioritit. Durch einmaliges Klicken mit der linken Maustaste auf die Spal-
tentiiberschrift erreichen Sie eine absteigende und durch zweimaliges Klicken
eine aufsteigende Sortierung. Uber den Funktionsbaum im linken Bildschirm-
bereich sehen Sie die Gesamtanzahl der in Threm Workflow-Eingang befindli-
chen Work-Items. Durch Anklicken einer einzelnen Aufgabe werden im rech-
ten Bereich nur die zur gewihlten Aufgabe gehdrenden Work-Items angezeigt.

Manager's Desktop: Workflow Eingang

Personendaten  Organisation  YergUtungsmanagement  Personalbeschaffung

Ausgawahlte Funktionen G| = B 0| T 2« % workfiow Eingang - kein Filker gesatzt

v

Worlfiow Eingang Beschreibung A Prioritat Eingangsdatum  Aufgabe
> [ Gesamt 36

- @ Reise von Anja Marxsen genshmigen {Standard) 5 Mittel 31.03.2014 Reisefakten genehmigen
« | (& Reise von Anja Marxsen genehmigen 5 mMittel 31.03.2014 Reizefakten genshmigen
« | (& Reise von Ole Mortensen genehmigen (Standard) 5 Mittel 25.03.2014 Reisefakten genshmigen
« | (& Reise von Ole Martensen genshmigen 5 mMittel 25.03.2014 Reizefakten genshmigen

Abbildung 6 Workflow-Aufgaben im Themenblock Workflow-Eingang — sortiert nach
Prioritat

In der Buttonleiste konnen Sie tiber den Button ANZEIGEN in die Detailsicht
des Work-Items verzweigen. Um mehrere Work-Items in die Anzeige zu tiber-
nehmen, markieren Sie diese mit der linken Maustaste und gleichzeitigem
Driicken der Taste (Strg]. Auf dem darauf folgenden Bildschirmbild 6ffnen
Sie dann tiber den Button WEITER die Detailsicht der einzelnen Work-Items.

Analog verfahren Sie mit den weiteren ausfihrbaren Funktionen WIEDERVOR-
LEGEN, ANLAGE ANZEIGEN, ANLAGE ANLEGEN, AUSFUHREN, WEITERLEITEN,
ANNEHMEN und ERLEDIGT SETZEN. Um ein einzelnes Work-Item auszufiihren,
konnen Sie auch auf den Button am Zeilenanfang klicken. Uber den Button
AUFFRISCHEN rufen Sie zwischenzeitlich neu hinzugekommene Work-Items ab.

Anpassung des eigenen Manager's Desktop

Die Anforderungen, die an MDT gestellt werden, unterscheiden sich von
Unternehmen zu Unternehmen und sogar von Nutzer zu Nutzer. Deshalb
finden Sie im Folgenden einige Moglichkeiten aufgefiihrt, wie Sie MDT auf
Ihre speziellen Bediirfnisse hin abstimmen koénnen.



Anpassung des eigenen Manager's Desktop

Uberspringen des Einstiegsbilds

Damit das Einstiegsbild beim Aufruf von MDT nicht mehr angezeigt wird, mar-
kieren Sie entweder auf dem Einstiegsbild EINGANGSBILDSCHIRM UBERSPRINGEN
oder wahlen in MDT den Meniipfad EINSTELLUNGEN ¢ EINGANGSBILDSCHIRM
AUSSCHALTEN. Beim nédchsten Aufruf werden daraufhin die zuletzt angezeigte
Themenkategorie und die zuletzt angezeigte Registerkarte dargestellt.

Themenkategorien und Funktionen auswahlen

Damit nur die von Ihnen tatsichlich benétigten Themenkategorien bzw.
Funktionen angezeigt werden, konnen Sie iiber den Mentipfad EINSTELLUN-
GEN » FUNKTIONEN » FUNKTIONSAUSWAHL ganze Themenblécke oder einzelne
Funktionen ausblenden, indem Sie die betreffende Zeile demarkieren (siche
Abbildung 7). Bitte beachten Sie, dass die Auswahlmoglichkeiten abhingig
vom unternehmensspezifischen Customizing sind.

e

Ausgewahlte Funktionen
~ {34 Personendaten
. ad-hoc-Query
~ {31 Berichte
¥ {3 Mitarbeiterinformationen
. Geburtstage
. Mutterschaft
> [ Zeitwirtschaft
» 3 Aus- und weiterbildung
» 3 Mitarbeiterbeurteiungen
» (3 Personalentwickiung
> (J Reisen
» (1 Zielvereinb, & Beurteilung
» [ Organiisation
» 3 Wergltungsmanagement
» (3 Personalbeschaffung
» 3 warkflow Eingang

<.<.<.<.<.<.<.<.<.<.D<.<.<.<.<.

|| %

Abbildung 7 Ausblenden der Auswertung »Mutterschaft« in MDT

Registerkarten auswahlen

Die Registerkarten bieten IThnen verschiedene Ansichtsmoglichkeiten auf
TIhren Zustindigkeitsbereich, so z.B. entweder auf alle unterstellten oder nur
auf die direkt unterstellten Organisationseinheiten mit der Zuordnung von
Planstellen und Mitarbeitern. Uber den Meniipfad EINSTELLUNGEN « REGIS-

10
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TERKARTEN konnen Sie fiir die aktuell ausgewihlte Themenkategorie die

anzuzeigenden Registerkarten bestimmen (siehe Abbildung 8).

R en eifSund aus...

EE

Angezeigte Registerkarten

= o/ Direkt unterstelte Mitarbeiter
= o Alle unterstelten Mitarbeiter
= o/ Direkt berichtende Mitarbeiter

|| %

Abbildung 8 Anzeige dreier Registerkarten zur aktuell ausgewdhlten Themenkategorie

Spalten im rechten Bildbereich auswahlen

Die Registerkarten einiger Themenkategorien wie PERSONENDATEN oder ORGA-
NISATION enthalten jeweils eine Baumstruktur mit unterschiedlichen Objekten
wie Organisationseinheit, Planstelle oder Person. Zu diesen Objekten werden
mehrere Zusatzinformationen angeboten: beispielsweise die ID des Objekts,
der Gultigkeitszeitraum oder der Besetzungsprozentsatz einer Person auf einer
Planstelle. Die Anzeige der Spalten konnen Sie selbst bestimmen.

Uber den Meniipfad EINSTELLUNGEN » SPALTENKONFIGURATION markieren Sie
dazu die Informationen, die IThnen zu den einzelnen Objekten angezeigt wer-
den sollen (siche Abbildung 9).

Akonfiguration
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Abbildung 9 Alle Zusatzinformationen im rechten Bildbereich sollen eingeblendet werden
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Ubungsaufgaben zu diesem Kapitel

Dialogfenster mit Zusatzinformationen zum Objekt 6ffnen

Per Doppelklick auf ein Objekt, z.B. die Planstelle oder den Mitarbeiter, 6ffnen Sie
ein Dialogfenster mit einer Auswahl von Zusatzinformationen zum Objekt. Von
dort kénnen Sie Giber den Button DeTAIL in die Objektpflege bzw. Stammdaten-
pflege mit den zugehdrigen Infotypen verzweigen (siehe Kapitel 10, »Organisa-
tionsmanagement«, bzw. Kapitel 5, »Personaladministration«).

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Thnen Manager's Desktop vorgestellt. Sie sind
nun in der Lage, innerhalb dieser Anwendung Auswertungen auszufiithren
und die Selektion anhand der Organisationsstruktur vorzunehmen. Sicher
haben Sie dabei festgestellt, dass MDT einfach und intuitiv zu bedienen ist.
Das stellt gerade fiir Anwender, die eher selten mit dem System arbeiten,

€

inen grofen Vorteil dar.

Ubungsaufgaben zu diesem Kapitel

1.

Beschreiben Sie die beiden Moglichkeiten zum Aufruf eines Berichts in
MDT iiber eine Organisationseinheit.

. Sie mochten im linken Bildschirmbereich nicht benoétigte Reports ausblen-
den. Wie gehen Sie vor?

. Welchen Zuordnungsstatus zur vakanten Planstelle muss ein Bewerber
haben, damit er auf der Registerkarte BEWERBER in der Themenkategorie
PERSONALBESCHAFFUNG angezeigt wird?

4. Unter welcher Themenkategorie konnen Sie einen Leistungsbonus fur

Thren Mitarbeiter erfassen?

. Welche Maoglichkeiten haben Sie, den rechten Bildschirmbereich anzu-
passen?

6. Welche Funktion mussen Sie wihlen, um einen Mitarbeiter in eine Orga-

nisationseinheit zu versetzen, die nicht in Threm Zustindigkeitsbereich
liegt?
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